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BAB III 

PELAKSANAAN KERJA MAGANG 

 

3.1 Kedudukan dan Koordinasi 

 Selama kegiatan praktek magang di Setwan Kabupaten Wonogiri, penulis 

mendapat kesempatan di bagian umum. Pembimbing lapangan penulis merupakan 

Kepala Sub Bagian (Kasubag) umum dan kepegawaian yang bernama Bapak Jarno, SE, 

M.Si. dan didampingi oleh staff lain-lain. 

3.2 Tugas yang Dilakukan 

Minggu ke- Pekerjaan yang Dilakukan 

 

1 

Mengagendakan surat masuk dan surat keluar 

Mengarsipkan surat sesuai klasifikasi 

2 
Membuat Daftar Arsip Inaktif dan Aktif 

 

3 
Mengikuti pendampingan reses Dewan (Pak Kristian Teguh Suryono 

dan Pak Sugeng Ahmady) 

4 
Mengikuti penyusunan pokok-pokok pikiran DPRD Kabupaten 

Wonogiri di Hotel Best Western Premier Solo Baru 

5 Membantu membuat SPJ (Surat PenanggungJawaban) 

6 
Mengagendakan SK (Surat Keputusan) pimpinan, SK DPRD, 

Keputusan Surat Bersama dan Rencana Kerja 

7 

Mengikuti rapat FGD I di Graha Paripurna  

Mengikuti  kegiatan fasilitasi penyusunan propemperda Kabupaten 

Wonogiri tahun 2022 

8 

Membuat rangkuman hasil FGD I 

Membuat matrik tentang kode etik dan tata beracara 

Membuat daftar Surat Keputusan dan Rencana Kerja 
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3.3 Uraian Pelaksanaan Kerja Magang 

3.3.1 Proses Pelaksanaan 

 Pertama, ketika menerima surat masuk yaitu memeriksa alamat yang ditujukan, 

apakah surat tersebut untuk ketua DPRD atau sekretariat dewan (sekwan). Setelah 

dikelompokkan, langkah selanjutnya adalah mencatat. Mencatat surat yang masuk ke 

dalam buku agenda surat masuk, kartu kendali, dan lembar disposisi. Surat yang akan 

diberikan kepada ketua DPRD maupun sekwan dilengkapi dengan lampiran lembar 

disposisi. Setelah surat masuk diproses, bukti yang terdapat didalam kartu kendali di 

simpan berdasarkan masing-masing bagian. 

 Selain memproses surat masuk, surat keluar juga dicatat untuk disimpan. Tahap 

pertama yang diperhatikan adalah kepada siapa surat akan ditunjukan dan asal surat 

tersebut. Berasal dari ketua atau setwan. Surat keluar hanya di catat pada kartu kendali 

yang berbeda dengan surat masuk. Setelah di catat, pada surat tersebut diberikan nomor 

surat sesuai urutan yang ada pada kartu kendali. 
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Gambar 3.1 Surat Kendali Untuk Ketua 

Sumber : Data Perusahaan, 2021 

 

   

Gambar 3.2 Surat Kendali Untuk Setwan 

Sumber : Data Perusahaan, 2021 
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Gambar 3.3 Buku Agenda Surat Masuk Ketua 

Sumber : Data Perusahaan, 2021 

 

 

Gambar 3.4 Buku Agenda Surat Masuk Setwan 

Sumber : Data Perusahaan, 2021 
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Gambar 3.5 Lembar Disposisi 

Sumber : Data Perusahaan, 2021 

 Selanjutnya, penulis mendapat tugas membuat tabel daftar arsip aktif dan daftar 

arsip inaktif. Arsip aktif adalah arsip yang frekuensi penggunaannya tinggi dan/atau 

terus menerus. Arsip inaktif adalah arsip yang frekuensinya penggunaannya telah 

menurun. Adapun daftar arsip aktif memuat tentang:  

a. Nomor 

b. Kode klasifikasi  

c. Nomor arsip/berkas  

d. Uraian informasi berkas  

e. Uraian informasi arsip  

f. Jumlah  

g. Klasifikasi keamanan dan akses arsip 

h. Keterangan lokasi simpan 

 Sedangkan, tabel daftar arsip inaktif memuat: 

a. Nomor 

b.Kode klasifikasi  

c. Nomor arsip/berkas  

d.Uraian informasi berkas  
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e. Kurun waktu 

f. Jumlah  

g.Tingkat perkembangan 

h.Keterangan nomor boks 

 

 

Gambar 3.6 Daftar Arsip Aktif 

Sumber : Data Perusahaan, 2021 
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Gambar 3.7 Daftar Arsip Inaktif 

Sumber : Data Perusahaan, 2021 

 Pada tanggal 22 Februari 2021 pukul 13.00 WIB, penulis mengikuti kegiatan 

pendampingan reses tahap I Bapak Kristian Teguh Suryono, S.T. di dusun Karanganom, 

Bulurejo. Tanggal 23 Februari 2021 pukul 19.00 WIB, di dusun Pandansari, 

Talunombo, Baturetno. Selanjutnya, tanggal 24 Februari 2021 pukul 13.00 WIB 

pendampingan reses tahap I Bapak Sugeng Ahmady di dusun surupan desa bulurejo. 

Setelah itu, setiap melakukan kegiatan yang mengeluarkan anggaran adalah membuat 

SPJ (Surat PenanggungJawaban).  
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Gambar 3.8 Kegiatan Reses Tahap I 

Sumber : Data Perusahaan, 2021 

 

 

Gambar 3.9 Bukti Kwitansi Kegiatan Reses 

Sumber : Data Perusahaan, 2021 
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Gambar 3.10 Contoh SPJ 

Sumber : Data Perusahaan, 2021 

 Pada tanggal 6 Maret 2021, penulis diberikan kesempatan untuk mengikuti 

kegiatan penyusunan pokok-pokok pikiran DPRD Kabupaten Wonogiri di Hotel Best 

Western Premier Solo Baru. Penyusunan pokok-pokok pikiran DPRD dilakukan 

setahun sekali dengan isi yang berbeda setiap tahunnya. Penulis membantu untuk 

memfasilitasi kebutuhan pimpinan dan anggota dewan, seperti: mengelompokkan kursi 

dan meja sesuai komisi, membagikan pulpen dan buku catatan untuk masing-masing 

individu, dll. 
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Gambar 3.11 Kegiatan Penyusunan Pokok-Pokok Pikiran 

Sumber : Data Perusahaan, 2021   

 Selanjutnya, saat penulis menerima Surat Keputusan (SK) pimpinan, SK DPRD, 

Keputusan Surat Bersama (KSB) dan Rencana Kerja (RK) dicatat di dalam buku besar. 

SK Pimpinan dan DPRD memuat hal yang sama, seperti: nomor urut, nomor SK, 

tentang, dan tanggal. KSB hampir sama seperti SK, hanya saja nomor SK diganti 

dengan nomor KSB. Sedangkan, RK memuat tentang: nomor urut, nomor RK, tanggal, 

kegiatan, pihak pertama, pihak kedua, dan surat kuasa. 
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Gambar 3.12 Daftar Surat Keputusan Pimpinan 

Sumber : Data Perusahaan, 2021 

 

Gambar 3.13 Surat Keputusan DPRD 

Sumber : Data Perusahaan, 2021 
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Gambar 3.13 Keputusan Surat Bersama 

Sumber : Data Perusahaan, 2021 
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Gambar 3.14 Rencana Kerja 

Sumber : Data Perusahaan, 2021 

Pada tanggal 25 Maret 2021 pukul 13.00 WIB, penulis mengikuti kegiatan Focus 

Group Discussion (FGD) I di ruang Graha Paripurna DPRD Kabupaten Wonogiri. FGD 

tersebut membahas 2 kajian, yaitu: penyerahan Prasarana, Sarana, dan Utilitas (PSU) 

dari pengembang kepada Pemerintah Daerah Sesuai peraturan Menteri Dalam Negeri 

Nomor 9 Tahun 2009 dan Peraturan Daerah Kabupaten Wonogiri Nomor 2 Tahun 2013 

tentang Penyelenggaraan Perlindungan Terhadap Korban Kekerasan Berbasis Gender 

dan Anak. Kesimpulan hasil rapat PSU yaitu dapat menghadirkan dinas terkait yang 

dapat disajikan untuk FGD selanjutnya, sebagai pelaku administrasi diharapkan dapat 

membawa data yang valid, Dinas Perumahan Permukiman belum mampu membuat 

draft PSU, diharapkan pengkaji dapat membuat lebih rinci terkait persyaratan umum 

secara teknis dan administrasi yang harus diserahkan dari pengembang ke pemerintah 

daerah, dan jika UNNES diberikan kepercayaan menyusun perda, diharapkan dapat 

membuatkan rincian atau model kerjasama terkait tambahan informasi. Sedangkan 

kesimpulan kajian kedua adalah dapat membuat perda tentang Lesbian, Gay, Biseksual, 

dan Transgender (LGBT) laki-laki dan membuat hukuman yang berat tentang urgensi 

peraturan daerah no. 2 tahun 2013 dengan tujuan untuk melindungi anak. 
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Gambar 3.15 Focus Group Discussion  I  

Sumber : Data Perusahaan, 2021 

 Setelah FGD I selesai pukul 17.00, kegiatan selanjutnya adalah kegiatan fasilitasi 

penyusuna program pembentukan peraturan daerah Kabupaten Wonogiri tahun 2022. 

Kegiatan ini dilaksanakan di hotel Best Western Premier Solo Baru. Penulis membantu 

untuk memfasilitasi kebutuhan pimpinan dan anggota dewan, seperti: mengelompokkan 

kursi dan meja sesuai komisi, membagikan pulpen dan buku catatan untuk masing-

masing individu, dll. 
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Gambar 3.16 Kegiatan Fasilitasi 

Sumber : Data Perusahaan, 2021 

Berikutnya, tujuan dibuatnya matrik rancangan peraturan DPRD tentang kode etik 

DPRD kabupaten wonogiri adalah untuk mengetahui berasal dari mana saja poin-poin 

yang memuat pada pasal tersebut. Begitu pun juga matrik rancangan peraturan DPRD 

tentang tata beracara DPRD kabupaten wonogiri. 

 

Gambar 3.17 Matrik Kode Etik 

Sumber : Data Perusahaan, 2021 
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Gambar 3.18 Matrik Tata Beracara 

Sumber : Data Perusahaan, 2021 

3.3.2 Kendala yang ditemukan 

 Dalam menjalankan praktik kerja magang, penulis menemukan berbagai kendala 

dalam menjalankan pekerjaan, sehingga kendala tersebut menyebabkan pekerjaan yang 

dilakukan oleh penulis terkadang tidak maksimal. Permasalahan yang dihadapi pada 

praktik kerja magang terdapat lima permasalahan yaitu : Pertama, format penulisan 

surat-surat yang sering kali ditemukan tidak sama antara pegawai yang satu dengan 

yang lainnya. Sehingga penulis merasa kebingungan mana yang sebenarnya digunakan. 

Yang kedua, kurangnya tenaga manusia menjadikan penulis mendapatkan tugas di luar 

peminatan mata kuliah yang penulis ambil. Sehingga butuh waktu yang cukup lama 

untuk mempelajarinya. Ketiga yaitu kurangnya penguasaan bahasa daerah yang penulis 

miliki, terkadang merasa kesulitan mengartikan perintah yang diberikan. Yang keempat, 

pemberian informasi yang tidak konsisten terkadang membuat penulis mengulang 

pekerjaan. Yang terakhir, pekerjaan yang masih manual belum sepenuhnya 

menggunakan sistem. Ketika membutuhkan suatu dokumen masih mencari satu persatu 

didalam folder arsip.   
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3.3.3 Solusi Dari Kendala yang ditemukan 

 Dalam menghadapi kendala yang sudah disebutkan diatas, solusi untuk kendala 

pertama adalah dibuatnya format yang sama untuk dijadikan acuan untuk keseluruhan. 

Solusi yang kedua, saat waktu jam kosong, banyak bertanya kepada atasan yang sedang 

tidak sibuk dalam bekerja. Solusi yang ketiga, ketika ada bahasa daerah yang tidak 

dimengerti, memohon untuk mengartikannya dalam bahasa indonesia. Sedangkan solusi 

untuk kendala yang keempat yaitu setelah mendapatkan tugas, penulis 

mengomunikasikan kembali dengan pasti agar tidak terjadi kesalahpahaman lagi dalam 

melakukan pekerjaan. Solusi atas kendala yang kelima atau terakhir, penulis benar-

benar harus teliti dalam memeriksa pekerjaan yang sudah dilakukan. 

 

 

 


